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TOIMISTOSIHTEERIN TOIMEN TAYTTAMINEN KESKUSHALLINNOSSA
22/01.01.01/2020
KH 03.02.2020 § 42

Valmistelija kehitysjohtaja Sampo Kangastalo:

Tornion kaupungin keskushallintopalveluissa on ollut haettavana toi-
mistosihteerin toimi 2.1 - 22.1.2020 valisena aikana.

Toimistosihteerin keskeisia tehtavia ovat toimielinten kokousasioiden
kirjaaminen, esityslista- ja poytakirjatuotanto, paatosten taytantoon-
pano ja asiakirjojen arkistointi. Tehtavaan sisaltyvat myos muut
tydnantajan osoittamat keskushallinnon toimialaan kuuluvat toimisto-
tehtavat.

Kelpoisuusvaatimuksena tehtavaan on soveltuva alempi korkeakou-
lututkinto tai ammatillinen perustutkinto tai vastaava aikaisempi
opistotasoinen tutkinto. Valittavalta toimistosihteerilta edellytetaan
hyvia tietoteknisia taitoja. Eduksi katsotaan kunta-alan tuntemus ja
aiempi tyokokemus vastaavista tehtavista.

Toimi taytetaan aikaisintaan 1.3.2020 alkaen. Tyosuhteen ehdot ja
pakkaus maaraytyvat KVTES :n ja kaupungin palkkausjarjestelman
mukaisesti. Tehtavassa sovelletaan kuuden (6) kuukauden koeai-
kaa. Toimeen valitun on ennen toimen vastaanottamista esitettava
hyvaksyttava laakarintodistus terveydentilastaan.

Maaraaikaan 22.1.2020 klo 15:00 mennessa saapuneiden hakemus-
ten (59 kpl) perusteella hakijoista tehty yhteenveto jaetaan kaupun-
ginhallituksen kokouspiirille oheisaineistona.
OHEISAINEISTO: Yhteenveto toimistosihteerin tehtavaa hakeneista
KAUPUNGINJOHTAJA TIMO NOUSIAINEN:

Merkitaan hakijat tiedoksi, paatetaan haastatteluun kutsuttavista se-
ka sovitaan haastattelijoista ja haastatteluajankohdasta.

KAUPUNGINHALLITUS:

Merkittiin tiedoksi ja paatettiin valita seitseman (7) hakijaa
haastatteluun.

LISATIEDOT: Kehitysjohtaja Sampo Kangastalo, 040 764 0559



TAYTANTOONPANO:

KH

Ei muutoksenhakua.

Otteet:

Valmistelija kehitysjohtaja Sampo Kangastalo:

Keskushallinnon toimistosihteerin toimeen haki maaraaikaan men-
nessa 59 henkil6a, joista haastatteluun kutsuttiin seitseman (7)
henkiloa. Yksi haastatteluun valituista perui hakemuksensa ja yh-
teensa kuusi (6) hakijaa haastateltiin.

TyOhaastattelut jarjestettiin 11.2.2020.

Hakemusasiakirjat ovat nahtavilla ennen kokousta ja kokouksessa
hallintopaallikolla.

Valmistelijoiden esitys: toimistosihteerin toimeen esitetaan valittavak-
si haastattelujen ja kokonaisarvioinnin perusteella Jaana Hiltunen, ja
varasijalle Arja Kekalainen.

KAUPUNGINJOHTAJA TIMO NOUSIAINEN:

Paatetaan valita toimistosihteerin toimeen Jaana Hiltunen kuuden
kuukauden koeajalla ja ehdolla, etta valittu on ennen toimen vas-
taanottamista toimittanut hyvaksyttavan laakarintodistuksen tervey-
dentilastaan vaalin vahvistamista varten.

Paatetaan valita varasijalle Arja Kekalainen.

Katsotaan poytakirja tarkistetuksi taman asian osalta kokouksessa.

KAUPUNGINHALLITUS:

LISATIEDOT:

TAYTANTOONPANO:

Hyvaksyttiin.
Kehitysjohtaja Sampo Kangastalo, 040 764 0559
Muutoksenhakuna oikaisuvaatimus.

Otteet:

tehtavaan valittu Jaana Hiltunen
hakijat

henkilostotoimisto






